附件5
《考核评估资料汇编》编制要求
为更好地总结和展示社会管理和公共服务综合标准化试点工作成果，请试点单位将考核评估证明材料编制成《考核评估资料汇编》，具体内容及要求如下。

一、总体要求

资料汇编分为两部分内容，第一部分为试点建设过程中各种文件记录汇编，第二部分为标准体系或标准综合体(以下简称”标准体系”)汇编。资料汇编应按照部分进行汇总装订，如果汇编材料数量较多不易装订，可再将材料进行分册装订。资料汇编应有封面和目录，封面内容包括试点项目所属批次、项目名称、承担单位、起止年月；目录的编制应便于查找汇编内的材料。

二、各部分内容及要求

（一）第一部分

按照《社会管理和公共服务综合标准化试点评估计分表（试行）》的考核项目进行相关材料的收集和整理，材料可视情况收录复印件或照片影印件，记录可复印有代表性的记录页作为例证。有条件的，可增加彩页图片、照片等其他内容等。

具体包括以下几方面内容。

组织管理材料（基本要求）

	材料内容
	具体内容及说明

	项目下达通知
	1、由北京市质监局转发的社会管理和公共服务标准化工作联席会议办公室关于下达第一批社会管理和公共服务综合标准化试点项目的通知。

	任务书
	1、正式上报盖章的任务书。

	组织管理材料
	1、成立标准化工作领导机构和工作机构的相关通知、文件、会议纪要等，及组织机构图。

2、试点实施方案。

3、标准化人员的标准化培训证明资料。

	机制建设材料
	1、发展规划、年度计划（其中含标准化工作及试点建设内容），或标准化年度工作计划。

2、《标准化管理办法》或《标准化导则》（标准制修订，发布实施流程）。

3、培训、监督检查、持续改进（也可写入《标准化管理办法》或《标准化导则》中）等工作制度及相关会议记录。

4、试点保障经费机制（文件证明材料）。

5、标准化工作激励奖励制度文件。


2）标准实施与改进材料

	材料内容
	具体内容及说明

	宣贯培训材料
	1、宣传动员会会议纪要、照片。

2、培训工作记录、照片，培训后考核记录。

3、试点单位自己制作的宣传材料，如宣传册、简报、信息宣传栏照片、网页截图等材料。

4、在公共媒体上宣传报道，宣传的资料，如报纸、杂志、视频截图等。



	实施监督材料
	1、标准体系文件发布实施的文件。

2、标准实施过程中相关记录。

3、标准实施检查计划，实施检查记录和问题处理记录。

	评价改进材料
	1、标准实施（自我）评价报告。

2、持续改进的记录，修订相关标准的记录。


3）建设成效材料

	材料内容
	具体内容及说明

	保障和改善民生材料
	1、服务流程、时限等办事指南、公告栏照片或网上公开的网页截图等。
2、满意度调查表，测评统计表等。

3、第三方机构的满意度测评报告。

4、根据满意度测评结果改进措施的记录。
5、意见、建议、投诉情况记录，及处理结果记录。

	公共服务效能提升材料
	1、优化服务流程，减少办事环节，提高办事效率的证明对比材料（或统计表）。
2、减少浪费，降低成本相关证明对比材料（或统计表）。

	社会管理和公共服务创新材料
	1、试点模式或经验得到推广或影响力提升的证明材料。
2、参与标准化科研、制定标准、承担标准化技术组织秘书处、担任职务等相关证明材料。


4）考核及总结材料

	材料内容
	具体内容及说明

	中期评估材料
	1、关于中期评估的通知。

2、年度总结。

3、《中期检查表》。

	终期考核材料
	1、关于项目考核准备的通知。

2、评估申请表。

2、试点工作总结报告。


（二）第二部分

第二部分为标准体系汇编，主要内容包括：标准体系编制说明，依据文件目录（法律法规、方针目标、政策规划等），标准体系结构图、标准明细表、标准汇总表，标准体系中涉及到的标准文本。标准文本应按标准明细表的顺序进行装订，汇编时，每个标准文本的封面可省略。
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